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马克思主义学院公共空间预约管理制度

为深入推进学院教育资源开放共享，提升学院公共空间使用

效率，保障教学科研、实践实训、学术研讨、课程录制等活动规

范有序开展，实现本部校区与武鸣校区资源统筹管理、高效利用、

服务全体、跨院互通，结合学院实际，特制定本制度。本制度坚

持“统一预约、分级审批、规范使用、安全有序、资源共享”原

则，全力服务学校人才培养与学科建设。

一、总则

（一）统筹用好虚拟仿真教室、录播室、会议室、研学室、

导学室等资源，实现本部、武鸣校区教学空间高效、安全、开放

共享，特制定本制度。

（二）本制度面向全校师生开放，支持跨学院、跨校区使用，

满足教学科研、学术研讨、实践实训、课程录制、学生活动等合

理使用需求。

（三）所有空间实行统一预约、分级审批、规范使用、责任

到人，未经预约审批不得擅自使用。

二、预约范围与开放对象

（一）预约空间

虚拟仿真教室、录播室、会议室、研学室、导学室、备课室、
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图书资料室、研究性学习室等

（二）覆盖校区

本部校区、武鸣校区

（三）使用对象

学校全体师生

三、预约规则

（一）预约渠道

统一向学院办公室提交申请，填写《广西医科大学马克思主

义学院公共空间预约申请表》《广西医科大学马克思主义学院公

共空间使用登记表》，不接受口头预约。

预约联系人：廖仁郎

联系电话：0771-5300159

办公地址：本部 308 办公室/武鸣校区 809 办公室

（二）审批流程

日常教学使用：需提前 1 个工作日向联系人提出预约申请，

登记后即可使用。

学生活动：需提前 2 个工作日向联系人提出预约申请，经指

导教师签字、学院分管领导审批后方可使用

跨院/校外联合活动：需提前 3 个工作日向联系人提出预约

申请，经学院分管领导审核、学院院长审批后方可使用
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紧急使用：可电话先行报备，事后 24 小时内补齐全部申请

流程

（三）使用时长

同一部门/个人同 1 日内预约不超过 2 间场地；单次连续使

用不超过 4 小时，特殊情况需提交书面说明另行审批；取消活动

至少提前 2 小时告知管理员，大型活动提前 1 天，无故爽约将限

制后续预约。

四、使用规范

使用公共空间时凭预约信息入场，不得擅自调换场地、转借

他人；录播室、仿真室需经操作培训方可使用，严禁私拆、私改

设备；设备故障立即联系管理员，不得自行处理；不得携带食品

饮料等进入公共空间；保持空间安静整洁，禁止吸烟、禁止喧哗；

严禁携带危险品、使用明火，严禁开展涉密、商业、违规活动；

使用完毕关闭设备、电源、门窗，清理垃圾，将桌椅、物品恢复

原状，经管理员检查后方可离场。

五、管理与责任

学院办公室为公共空间管理责任部门，负责预约审批、日常

维护、监督检查；使用者为第一责任人，因违规使用造成设备损

坏、安全事故的，依法依规追究责任；累计 3 次及以上违规使用、

无故爽约、擅自占用空间者，3 个月内不得再次预约；如遇学院
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重大教学、科研、迎评、接待等活动，学院有权提前收回已预约

空间，并协助预约方调整至同级替代场地。

六、附则

本制度自发布之日起施行。

由广西医科大学马克思主义学院办公室负责解释。

附件：1.广西医科大学马克思主义学院公共空间预约申请表

2.广西医科大学马克思主义学院公共空间预约申请

登记表

广西医科大学马克思主义学院

2026 年 7 月 7 日
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广西医科大学马克思主义学院公共空间
预约申请表

申请单位/学院 申请人

使用校区 □本部 □武鸣 使用空间

□虚拟仿真教室

□录播室 □会议室

□研学室 □导学室

□其他：_______

使用时间

使用用途

使用人数 是否跨院 □是 □否

设备需求
□无 □VR设备 □录播设备 □投影 □音响

□其他：____

申请人承诺

本人承诺遵守学院空间使用管理规定，爱护设备，保持

环境卫生，使用完毕及时清理并关闭电源门窗。

申请人签字：__________ 日期：__________

指导教师 / 部门

负责人意见
签字：__________ 日期：__________

学院审批意见

签字：__________ 日期：__________

管理员确认

签字：__________ 日期：__________



— 7 —

广西医科大学马克思主义学院公共空间预约申请登记表

序号 使用校区 使用空间 使用人
单位/学

院

使用时

间
用途

设备状态

（入场）

设备状态

（离场）

签字确

认
备注


